Zalacznik do Zarzadzenia nr 22
Nadlesniczego Nadle$nictwa Swierczyna
z dnia 01 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA SWIERCZYNA

Postanowienia ogdline

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Swierczyna, zwany dalej ,Regulaminem”
ustala:
a) podstawowe cele i zadania jednostki;
b) postanowienia ogélne dotyczace kompetenciji Nadlesniczego;
C) organizacje wewnetrzng, a w tym:
— rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy
ich dziatania;
— stanowiska kierowania poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi.

d) zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.
§2

liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Lasach Panstwowych, LP lub PGL LP - nalezy przez to rozumie¢
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panfstwowe w rozumieniu ustawy
o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r. (tekst jedn.: Dz. U. z 2025 r. poz. 567

Z pdézn. zm.);
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b) PUZP dla PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad

g)
h)

J)

k)

Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Parnstwowe z dnia 29.01.1998 r. (tekst jednolity wedtug stanu prawnego na
dziern 1 pazdziernika 2019 r. obejmujacy zmiany dokonane Protokotami

dodatkowymi nr 1-29, z pézniejszymi zmianami);
DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Paristwowych;

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Paristwowych

w Szczecinku;
Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumieé Nadle$nictwo Swierczyna;

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dziat, leSnictwo, zespoét
stanowisk lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa;

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych;
SILPweb — nalezy przez to rozumie¢ centralny system danych;
LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng;

BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy
na celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informac;i

Publicznej);
BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczerstwo i higiene pracy;

Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumieé ochrong wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym oséb
zatrudnionych w Nadle$nictwie oraz danych klientéw, przetwarzanych
w celach okre$lonych w przekazywanych tym osobom klauzulach

informacyjnych dotyczacych przetwarzania danych osobowych;

m) Tajemnicy przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje nie

podlegajaca ujawnieniu, stanowigca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r o zwalczaniu nieuczciwej konkurenc;ji (tekst

jednolity Dz. U. z 2026 r., poz. 85 z zm.);
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n) System EZD - nalezy przez to rozumieé¢ system teleinformatyczny do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie w nim
czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie w nim i tworzenie dokumentéw elektronicznych zgodnie z art. 5
ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164, z pdzn. zm.)

§3

1. Nadle$nictwo jest podstawowa samodzielng jednostkg organizacyjng
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe, nieposiadajgcg
osobowosci prawnej, wchodzacg w sktad RDLP w Szczecinku, reprezentujaca
Skarb Paristwa w zakresie zarzgdzanego mienia.
. Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r.
(tekst jedn.: Dz. U. z 2025 r., poz. 567, z p6zn. zm.), aktéw wykonawczych do tej
ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Panstwowego Lasy Parstwowe
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Parnstwowe
(Dz. U. z 1994 r.,, nr 134, poz. 692), jak réwniez na podstawie niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Swierczyna.
. Nadle$nictwo Swierczyna utworzone zostalo na mocy Zarzadzenia nr 11
Naczelnego Dyrektora Lasoéw Paristwowych z dnia 23 czerwca 1986 r. w sprawie
zmiany zasiggu terytorialnego oraz utworzenia jednostki organizacyjnej
wchodzgcej w sktad Okregowego Zarzadu Laséw Panstwowych w Szczecinku.
. Podstawowym celem jest realizowanie przez Nadlesniczego zadari wynikajacych
z przepisow, o ktérych mowa w ww. ust. 2, a takze z innych aktéw prawnych,
obowigzujgcych instrukeji, programéw, wytycznych zarzadzen i decyzji wydanych
przez dyrektoréw jednostek nadrzednych, resortow itp.
. Nadle$nictwo Swierczyna jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na
rzecz obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzac;ji.
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6. Nadle$nictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace Nadlesnictwa na stronie
Biuletynu Informac;ji Publicznej (BIP).
7. Nadle$nictwo prowadzi strone internetowg pod adresem:

www.S8wierczyna.szczecinek.lasy.gov.pl

§4

1. Nadlesnictwo, jako jednostka przewidziana do militaryzacji, realizuje zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa na podstawie obowigzujacej ustawy
z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jedn.: Dz. U. z 2021 r., poz. 372 z p6zn. zm.) oraz innych instrukciji
zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny.

2. W Nadleénictwie Swierczyna funkcjonuje oddziat kancelarii niejawnej RDLP
w Szczecinku, obstugujacy obieg dokumentéw o klauzuli ,zastrzezone” zgodnie
z przedmiotowym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
w sprawie ochrony informacji niejawnych w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym
Lasy Panstwowe.

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa

§5

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dzialalnosci NadlesSnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegélnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin
organizacyjny, Regulamin kontroli wewnetrznej i Regulamin pracy.

3. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Nadle$niczego.

4. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.
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5. W razie nieobecnosci Nadle$niczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, a w razie jednoczesnej nieobecnosci Nadle$niczego i Zastepcy
Nadle$niczego — pracownik zatrudniony na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego.

6. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

7. Nadlesniczy prowadzi polityke kadrowo-ptacowg Nadlesnictwa w trybie i na
zasadach okres$lonych odrebnymi przepisami.

8. Szczegblowe zadania, prawa i obowigzki Nadle$niczego regulujg przepisy
zawarte w ustawie o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r. (tekst jedn.. Dz. U.
z 2025 r. poz.567, z p6zn. zm.) oraz w aktach wykonawczych do tej ustawy.

§6

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1. biuro Nadlesnictwa, skiadajgce sie z:
a) dziatéw:
— Gospodarki Lesnej (ZG);
— Finansowo-Ksiegowego (KF);
— Administracyjno—Gospodarczego (SA);
— Posterunku Strazy Lesnej (NS).
b) samodzielnych stanowisk pracy, ktére moga byé jedno lub dwuosobowe:
— ds. kontroli — inzynier nadzoru (2 NN);
— ds. pracowniczych (NK).
2. lesnictwa (ZL), a w tym gospodarstwo nasienno-szkotkarskie (ZS).

§7

1. Nadle$niczemu (N), podlegajg bezposrednio stanowiska:

zastepca nadlesniczego (Z),

gtowny ksiegowy nadlesnictwa (K),

inzynier nadzoru (NN),

sekretarz nadlesnictwa (S),

Strona 5z 25



— starszy straznik lesny petniacy funkcje Komendanta Posterunku Strazy LeSne;
(NS),

— stanowisko ds. pracowniczych (NK).

2. Poszczegolnymi dziatami Nadlesnictwa kieruja:
— Zastepca Nadlesniczego — Dziatem Gospodarki Le$nej (ZG)
— Le$nictwami (ZL, a w tym ZS)
— Gléwny ksiegowy nadle$nictwa — Dzialem Finansowo-Ksieggowym (KF)

— Sekretarz nadlesnictwa — Dziatem Administracyjno-Gospodarczym (SA)
— Starszy straznik lesény pehiacy funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej — Posterunkiem Strazy Lesnej (NS)

3. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, za$ podle$niczowie
iinni pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — podlegajg
bezposrednio Lesniczemu.

4. Robotnicy obstugi podlegajg bezposrednio Sekretarzowi nadlesnictwa.

5. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest

odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

Podziat zadan w nadlesnictwie

Zadania wspdélne kierownikéw komoérek organizacyjnych

§8

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi  przetozonymi
pracownikéow wchodzacych w ich skiad, organizujg i koordynujg ich prace.
2. Do zadan kierownikéw komaérek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:
~ ustalenie szczeg6lowego zakresu czynnosci i uprawnienn podleglym
pracownikom;
— organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielenie zadan

i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacii,
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— samodzielne wykonywanie zadan, w niezbednym zakresie, o szczeg6lnym
stopniu ztozonosci i pilno$ci;

— podnoszenie kwalifikacji pracownikéw komérek organizacyjnych;

— kontrolowanie terminowosci, jakos$ci zatatwienia poszczegdinych spraw;

— biezaca analiza danych w czesSci dotyczacej zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadle$niczego.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy samodzieinych stanowisk

pracy upowaznieni sg do:

— samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondengii
wewnetrznej oraz innej, niezastrzezonej do wylgcznej kompetencii
Nadlesniczego;

— state] i Scistej wspoipracy z innymi komoérkami organizacyjnymi m.in.
w zakresie dostarczania niezbednych materiatdw, opinii, danych liczbowych
lub innych informacji obejmujacych zakres wiasciwosci tej komorki;

— informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalno$ci
jednostki oraz stawiania wnioskéw zmierzajacych do ich wyeliminowania;

— koordynowania oraz wnioskowania w sprawach kadrowych bezposrednio
podlegtych pracownikéw, dotyczacych udzielania urlopéw, nagradzania
karania itp.;

— zgtaszania Nadle$niczemu wnioskéw w sprawie usprawnienia organizaciji
pracy i jej podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnosci majacych

wplyw na jakos¢ i efekt pracy.
Zadania poszczegéinych komorek organizacyjnych oraz ich kierownikéw

§9

. Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego, realizuje
zadania z zakresu:

— nasiennictwa i selekgc;ji;

— gospodarki szkétkarskiej;

— hodowli lasu;
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ochrony lasu, a w tym ochrony przeciwpozarowej;
ochrony przyrody;

gospodarki towieckiej;

uzytkowania lasu;

urzadzania lasu;

edukacji;

sprzedazy drewna;

zagospodarowania turystycznego;

stanu posiadania, ewidenciji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania.

Zastepca Nadle$niczego - kieruje, organizuje i nadzoruje cato$¢ zagadnien

z zakresu gospodarki leénej w Nadle$nictwie oraz zarzadza podlegtym zespotem

pracownikow, w szczegolnosci:

kieruje i sprawuje merytoryczny nadzér nad pracg Dziatu Gospodarki Le$nej
i podlegtych lesnictw;

organizuje, koordynuje i nadzoruje realizacje zadan z zakresu gospodarki
leSnej, a w szczegdlnosci wynikajacych z Planu Urzadzenia Lasu;

nadzoruje opracowanie oraz realizacje planow finansowo-gospodarczych
dotyczacych gospodarki lesnej Nadlesnictwa;

koordynuje zlecone prace zwigzane z nadzorem nad gospodarkg lesng
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

koordynuje prace zwigzane ze sporzadzaniem planu urzgdzenia lasu.

Szczegdlowe karty zakresdéw czynnosci, uprawnieri i odpowiedzialnosci Zastepcy

Nadle$niczego i podlegtych mu pracownikéw znajdujg sie w aktach osobowych.

2. Dziat _Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez Gtdwnego Ksiegowego

Nadle$nictwa, realizuje zadania zwigzane z:

prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa;
kontrolg poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa;

windykacjg naleznosci i zobowigzan;
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wykonaniem pfatnosci, w tym réwniez zobowigzarn wobec RDLP w ramach
rozrachunkéw wewnatrzbranzowych;

opracowywaniem Regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w Nadle$nictwie;

zestawianiem planéw finansowo-gospodarczych;

prowadzeniem rachunkowosci:

naliczaniem wynagrodzen oraz zasitkéw pracownikom Nadlesnictwa;
prowadzeniem terminowych rozliczen z zakresu podatkéw, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, majgtkowe, PFRON, itp., w tym z Instytucjami
Finansowymi z tytutu sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK);
kontrolg formalno-rachunkowg dowodoéw ksiegowych;

analizg i sprawozdawczoscia finansowo-ksiegowa;

dodatkowym dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikéw.

Gtowny Ksiegowy Nadlesnictwa - kieruje, organizuje i nadzoruje cato$é zagadnien

z zakresu rachunkowo$ci oraz rozliczenn podatkowych i finansowych realizowanych

przez dziat oraz zarzadza podlegtym zespotem pracownikéw, w szczegélnosci:

zapewnia prawidtowe funkcjonowanie dziatu i zarzgdzanie podlegfym
zespotem pracownikow;

prowadzi nadzor nad gospodarka finansowg jednostki;

wdraza zasady rachunkowosci i finanséw, monitoruje zmiany w przepisach
oraz inicjuje dziatania majgce na celu prawidlowo$é ich stosowania
w jednostce;

nadzoruje obstuge finansowo - ksiggowg jednostki, w tym naliczanie
wynagrodzen;

nadzoruje prawidtowo$¢ i terminowo$¢ rozrachunkéw wewnatrzbranzowych
w jednostce;

nadzoruje terminowo$¢ i prawidtowo$¢ rozliczeri podatkéw, optat i skladek na
ubezpieczenia spoteczne, PFRON itp.;

nadzoruje i prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem
sprawozdawczos$ci finansowej;

nadzoruje inwentaryzacje sktadnikéw majgtkowych jednostki;
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nadzoruje proces windykacji naleznosci;

opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obieg dokumentow we
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi;

przeprowadza kontrole wewnetrzng i opiniuje dokumenty finansowo-ksiggowe,
umowy, wnioski itp.;

nadzoruje i koordynuje prace zwigzane z procesem budowy planu finansowo-

gospodarczego jednostki oraz monitoruje jego realizacje.

Szczegolowe zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego

Ksiegowego Nadlesnictwa oraz podlegtych mu pracownikéw znajdujg si¢ w aktach

osobowych.

3. Dziat __Administracyjno-Gospodarczy - kierowany przez Sekretarza

Nadles$nictwa, realizuje zadania zwigzane z:

prowadzeniem sekretariatu Nadlesnictwa;

zaopatrzeniem;

remontami;

budowg srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa;

transportem i jego ewidencja;

umowami dzierzaw;

umowami najmu mieszkan, budynkéw i budowli;

podatkami lokalnymi;

gospodarkg tgkowo-rolna;

organizacjg i realizacjg zamowien publicznych;

konserwacjg i remontami drég lesnych;

koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j;
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych
Nadle$nictwa;

catoksztaltem zagadnien dotyczacych utrzymania spéjnosci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa SILP;

obstuga systemu informatycznego Nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz

internetowych portali;
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— zaopatrzeniem pracownikéw w sorty mundurowe, odziez roboczg i ochronng;

— biezacym utrzymaniem obiektéw Nadle$nictwa.

Sekretarz Nadlesnictwa - kieruje, organizuje i nadzoruje cato$¢ zagadnien

zzakresu administracji w Nadle$nictwie oraz zarzgdza podleglym zespotem
pracownikow, w szczegoélnos$ci:

— nadzoruje planowanie i realizacje budzetu administracyjno-gospodarczego
Nadlesnictwa;

— nadzoruje catoksztaft zagadnien z zakresu inwestycji i remontéw infrastruktury;

— nadzoruje i zapewnia prawidtowg administracje majgtkiem Nadle$nictwa;

— organizuje prace z zakresu administrowania nieruchomosciami (przeglady,
remonty);

~ nadzoruje ustugi w zakresie utrzymania czystosci i porzadku, ochrony mienia;

— nadzoruje oraz realizuje prace z zakresu gospodarki transportowej;

— nadzoruje oraz prowadzi prace zwigzane z ubezpieczeniami majatkowymi;

— nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z funkcjonowaniem systemu
kancelaryjnego i archiwizacyjnego oraz nadzoruje i koordynuje prace
sekretariatu;

— nadzoruje realizacje zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz proces
sprzedazy lokali i mieszkan oraz innych sktadnikéw majgtku Nadle$nictwa;

— nhadzoruje i organizuje sprawy zwigzane z umundurowaniem pracownikow;

— nadzoruje i koordynuje zagadnienia zwigzane iz zaméwieniami publicznymi
oraz pozyskiwaniem i obstugg $rodkéw zewnetrznych;

— nadzoruje i organizuje prace zwigzane z zaopatrzeniem.
Szczegoétowe zakresy czynno$ci, uprawnien oraz jodpowiedzialnosci stuzbowej
Sekretarza Nadle$nictwa oraz podleglych mu pracownikéw znajdujg sie w aktach

osobowych.

) .
4. Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Starszego Straznika Le$nego

petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Leénej.
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Do podstawowych obowigzkéw straznikéw lesnych wchodzacych w skiad Posterunku
Strazy Lesnej nalezy realizowanie zadan wynikajacych z Zarzadzenia nr 69
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 11 listopada 2019 r.
z péZniejszymi zmianami, ramowych planéw pracy, instrukcji zadaniowych
sporzadzanych dla grup interwencyjnych oraz biezacych polecen bezposredniego
przetozonego, w szczegoélnosci:

— analiza stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym;

— zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa

lesnego;

— sporzgdzanie sprawozdawczoéci w przedmiotowym zakresie;

— nadzorowanie prac podlegtych straznikéw lesnych;

— prowadzenie magazynu broni;

— prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

Starszy Straznik Le$ny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy LeSnej
prowadzi nadzér nad powie!rzonym Posterunkiem Strazy Le$nej oraz zapewnia
spbjnos¢ i poprawnosé dziia{ar'] z zakresu zwalczania szkodnictwa le$nego,
w szczegdblnosci:
— zwalcza przestepstwa i wykroczenia z =zakresu szkodnictwa leSnego
(wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Parnstwa w zarzadzie LP),
— udziela pomocy lesniczym w dziataniach z zakresu ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym i zwalczaniu szkodnictwa lesnego;
— prowadzi dziatania prewencyjne i edukacyjne majace na celu ochrone lasu
przed szkodnictwem; ‘
— doprowadza do naprawiania szkdéd wyrzgdzonych w lasach;
~ wspotpracuje z organami $cigania, wymiaru sprawiedliwo$ci i innymi
instytucjami w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia;
— obstuguje Krajowe Centrum Informacji Kryminalnych;
— sporzadza sprawozdanie do jednostki nadrzednej z wynikéw zwalczania
szkodnictwa leSnego (przestepstwa i wykroczenia);
— odpowiada za prawidlowe prowadzenie obowigzujgcej dokumentaciji
(ewidencja zgloszern szkoéd lesnych, dokumentacja spraw sgdowych,

repertorium, plany pracy i ich rozliczanie, inne);
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— organizuje i prowadzi wszelkie prace zwigzane z planowaniem

i zabezpieczeniem zadari natozonych na nadlesnictwo w zakresie militaryzagiji,

obronno$ci, ochrony informacji niejawnych i ewidencji korespondengii

niejawnej;

— planuje i sporzadza sprawozdanie z zadar realizowanych przez powierzony

Posterunek Strazy Le$ne;j;

— pefni funkcje Kierownika oddziatu kancelarii niejawnej RDLP w Szczecinku,

odpowiedzialnego za obieg dokumentéw o klauzuli ,zastrzezone”.

Szczegotowe karty zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Komendanta

Posterunku Strazy Lesnej oraz podlegtego mu straznika lesnego znajdujg sie

w aktach osobowych pracownikow.

Samodzielne stanowiska pracy

§10

Inzynier nadzoru - dwuosobowe stanowisko, ktérego celem jest organizowanie,

koordynacja i prowadzenie cato$ci zagadniern zwigzanych z zapewnieniem

poprawnosci dziatar z zakresu kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie. Do zadan

inzynieréw nadzoru nalezy w szczegdélnosci:

prowadzenie kontroli w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
Nadleséniczego;

wspétpraca z Zastgpcg NadleSniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w Nadlesnictwie;

prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrozeniem innowacji;
udziat w planowaniu gospodarczym;

prowadzenie sprawozdawczo$ci oraz dokumentacji w zakresie
merytorycznym komorki;

kontrolowanie i ocenianie realizacji zadari gospodarczych w le$nictwie pod
wzgledem zasadnosci, efektywnos$ci oraz przéstrzegania przepiséw i zasad

BHP i ppoz. podczas ich wykonywania;
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— petnienie funkcji doradczej i szkoleniowej w zakresie gospodarki leSnej;
nadzér nad przestrzeganiem standardéw obowigzujgcych w certyfikacii

obszaréw lesnych.

Szczegétowe karty zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci inzynieréw

nadzoru znajdujg sie w ich aktach osobowych.

Stanowisko ds. pracowniczych - prowadzi cafoksztatt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla Pracownikéw PGL LP oraz innych

unormowan prawnych w tym zakresie, w szczegélnosci:

realizuje zadania z zakresu spraw socjainych dla pracownikéw Nadle$nictwa,
emerytéw i rencistow;

przygotowuje, aktualizuje i konsultuje zmiany w zakresie regulaminow:
organizacyjnego, pracy, ZFSS i innych w obszarze prawa pracy;

prowadzi ewidencje osobowa;

ewidencjonuje czas pracy;

kontroluje celowo$é i poprawno$§é sporzadzanych wnioskéw dotyczacych
podrézy stuzbowych i ich rozliczenie;

prowadzi cafoksztalt spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikéw;

realizuje zadania zwigzane z praktykami zawodowymi oraz stazami
absolwenckimi;

prowadzi sprawozdawczo$¢ w zakresie merytorycznym stanowiska,
koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z rekrutacja i selekcjg pracownikow
Nadle$nictwa;

sporzadza wnioski o nadanie odznaczen paristwowych i odznak resortowych

oraz prowadzi dokumentacje i ewidencje w tym zakresie.

Szczegétowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika

zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych znajduje si¢ w jego aktach

osobowych.
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Le$nictwo
§11

Lesnictwo - kierowane przez Le$niczego, ktory odpowiada za organizacije,
koordynacje i nadzér nad realizacjg zadarn z zakresu gospodarki lesnej,
aw szczegolnosci wynikajacych z Planu Urzadzenia Lasu na terenie powierzonego

Lesnictwa, za ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie. Lesniczy ds.

szkotkarskich odpowiada za caloksztatt spraw zwigzanych z gospodarka

szkotkarsko-nasienng Nadlesnictwa, ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczanie.

1. Ledniczy podporzadkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego.
Wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

2. W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnosci Le$niczego odbywa sie na podstawie
uproszczonego protokotu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z przedmiotowym

zarzadzeniem.

Szczegdlowe karty zakreséw czynnosci, uprawnier i odpowiedzialnosci leéniczych
i podlesniczych opracowane przez Zastepce nadle$niczego znajdujg sie w ich aktach

osobowych.
Pracownik prowadzacy sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy
§12
Zagadnienia  bezpieczenstwa i higieny pracy podlegajg bezposrednio
Nadlesniczemu. Sprawy BHP w Nadlesnictwie powierzone zostaty Podlesniczemu
ds. szkotkarskich, petnigcemu funkcje starszego inspektora ds. bhp. Do jego zadan

nalezy w szczegoélnosci:

— kontrola warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i ppoz.;

Strona 15z 25



udziat w opracowywaniu planéw, modernizacji, zarzadzern wewnetrznych,
regulaminéw i instrukcji ogdlnych w zakresie bhp i ppoz. oraz ustalanie
okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy;

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;
nadzorowanie spraw zwigzanych z opieka zérowotnq, profilaktyka,
wyposazeniem w odziez i sprzet ochrony osobiste;;

analizowanie  przyczyn  wypadkdéw, uczestniczenie w  komisjach
powypadkowych, sporzadzanie dokumentacji powypadkowej;

organizowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie szkoler bhp;

archiwizowanie dokumentéw w zakresie merytorycznym.

Szczegoblowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownika, ktéremu

powierzono wykonywanie dziatan z zakresu stuzby bhp, znajduje sie w jego aktach

osobowych.

Obstuga prawna

§13

Obstuga prawna jest realizowana w formie tzw. outsourcingu przez podmiot

zewnetrzny i na podstawie odrebnej umowy o $wiadczenie ustug w tym zakresie.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§ 14

1. Nadle$niczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Nadlesniczego,
aw przypadku nieobecnosci Zastgpcy Nadle$niczego — Gioéwny Ksigegowy
Nadlesnictwa, zgodnie z otrzymanym petnomocnictwem.

2. Kierownikéw komoérek organizacyjnych w czasie ich nieobecnosci zastepujg

pracownicy zgodnie z wyznaczonymi przez Nadlesniczego zastgpstwami.
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Zastgpstwo obejmuje koordynacje pracy tej komorki oraz obstuge moduiu
~Absencje i delegacje”.

. Inzyniera nadzoru, w razie jego nieobecnosci, zastepuje drugi Inzynier nadzoru.
4. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem/przejeciem stanowiska pracy sporzadza

sig¢ odpowiednig dokumentacje okre$long w zarzadzeniu Nadle$niczego.
§15

. Kierownicy komoérek organizacyjnych ustalajg podlegtym pracownikom zakres
czynno$ci, prawo dostepu do baz danych, ktére podlegajg zatwierdzeniu przez
Nadle$niczego. Pracownik otrzymuje zakres czynnosci na piSmie za
pokwitowaniem.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwo$ci co do zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi przystuguje prawo Zadania
potwierdzenia go na piSmie.

. Kierownicy komérek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych komérek organizacyjnych Nadle$nictwa.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika Nadle$nictwa do pracy
winnej komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on
w zaleznos$ci stuzbowej — w zakresie wyznaczonych zadar — od kierujgcego dang

komadrka organizacyjng lub jednostka, do ktérej zostat oddelegowany.
§ 16

. W Nadlesnictwie Swierczyna czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie EZD, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w Nadles$nictwie

Swierczyna.
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2. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze spos6b postgpowania
z dokumentacjg okreslone sg w przedmiotowym zarzadzeniu Nadle$niczego.

3. Pisma wplywajgce do Nadle$nictwa z zewnatrz sg ewidencjonowane i kierowane
do Nadlesniczego, ktéory - dekretujgc dokument — wskazuje komorke
organizacyjng lub stanowisko do zatatwienia sprawy.

4. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz podpisywane sa jednoosobowo przez
Nadles$niczego, z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy prawa wymagaja
podpiséw dwdch upowaznionych oséb.

5. Pisma i dokumenty wychodzgce (kopia pozostaje w aktach Nadle$nictwa), ktére
sg przedktadane Nadle$niczemu do podpisu, winny byé parafowane przez
pracownika bezposrednio je opracowujgcego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego.

6. Rejestracje, znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do sktadnicy akt
prowadzi sie wediug zasad okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitym

rzeczowym wykazie akt dla PGL LP.
§ 17

Zaopiniowanie przez Radce Prawnego, zatrudnionego w ramach umowy
o $wiadczenie pomocy prawnej, wymagajg w szczegolnosci sprawy:
— zarzgdzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez
Nadlesniczego;
— zawieranie i rozwigzywanie umow cywilno-prawnych, ‘administracyjnych,
nietypowych, powodujacych powazne skutki finansowe;
— pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia;
— pisma dotyczace zawierania ugody w sprawach majatkowych;
— umorzenia wierzytelnosci;
— zawiadomienia do organdw $cigania;

— dokumenty indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym.

Strona 18z 25



10.

1.

12.

§ 18

. Dla  wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna komdrka

organizacyjna jako komoérka wiodgca.

. Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do prowadzenia

dokumentacji poszczegdlnych spraw — zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoséci kancelaryjnych

regulujg Instrukcje: kancelaryjna, archiwizowania akt, obiegu dokumentéw oraz

inne obowigzujgce przepisy.

. Pracownik wyznaczony do prowadzenia spraw zwigzanych z obronnoscig

zobowigzany jest do prowadzenia dziennikéw ewidencji dokumentéw niejawnych.

. Pracownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich

czynnosci do przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa i ochrony informagji

niejawnych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa zobowigzany jest do ochrony laséw przed

szkodnictwem leSnym, poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami oraz przepisami.

Obowigzkiem pracownika jest takze chronié powierzone mu mienie.

. Postgpowania w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne

przepisy i instrukcje.

Zarzadzenia i decyzje sg rejestrowane i przechowywane w Sekretariacie
Nadle$nictwa.

Skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa sg rejestrowane i przechowywane
w Sekretariacie Nadle$nictwa

Wszystkie komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane s3 do
wspotpracy miedzy soba, udzielania wzajemnej pomocy oraz uzgodnienia
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Nadle$niczego.
Wspotdziatanie i wspdipraca poszczegoéinych komérek organizacyjnych polega
na wzajemnym konsultowaniu, zgiaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu
informacji fachowej z inicjatywy wiasnej lub na zadanie komérki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia okres$lonej sprawy.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw

rozstrzygajg: w ramach komérki organizacyjnej - wiasciwy kierownik komorki,
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miedzy komoérkami organizacyjnymi - kierownicy tych komoérek, w przypadku
braku uzgodnien - kierownik jednostki.

13. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekaza¢ dysponujacemu
sprawe w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wiasciwej komorce
organizacyjne;j.

14. Zadania i obowigzki pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego nadlesnictwa.

15. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin
pracy.

16. Zasady i tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Nadle$nictwie okresla
Regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany przez Gtéwnego Ksiggowego

i zatwierdzony przez Nadle$niczego.

Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego oraz BIP

§ 20

1. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspétdziatanie
pracownikéw komorek organizacyjnych przy zastosowaniu technik komputerowych
bedacych na wyposazeniu Nadle$nictwa.

2. Podstawg SILP jest jednolity dla poziomu Nadles$nictwa system oparty na
okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych
oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

3. Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie w oparciu o obowigzujgce
przepisy.

4. Zasady funkcjonowania oraz bezpiecznej eksploatacji SILP oraz zasady
funkcjonowania poczty elektronicznej zostaty okreslone w Zarzgdzeniu nr 31
Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 18 wrze$nia 2017 r.
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczefistwa systemu

informatycznego w PGL LP (z p6zniejszymi zmianami).

§ 21

Zakres zadan administratora SILP w Nadle$nictwie:
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1. Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

. Administrowanie = zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom

uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych

w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

— zarzgdzanie uzytkownikami poszczegélnych aplikagcji,

— przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikdw do poszczegéinych funkcji aplikacji oraz zasob6éw baz danych,

— autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegélnych funkgiji aplikacji oraz
zasobdw baz danych w aplikacjach nieposiadajgcych mechanizmu w SILP
Web,

. Zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okre$lonym przez administratoréw

centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.

. Zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie ewidencji certyfikatow i wydanych/zwréconych kart

kryptograficznych,

. Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np.

serwer backup’u, serwer aktualizacji produktéw firmy Microsoft itp,

. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach

w jednostkach nadrzednych w zakresie okre$lonym przez WI w rdLP,

. Administrowanie  siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem

komputerowym:

— nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladéw,

— konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

— instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegélnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

— nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa oraz ochrony antywirusowe;j,

— konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

— zarzgdzanie kopiami bezpieczenstwa zasobéw dyskowych uzytkownikéw,

— nadzoér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasopéw uzytkownikow

poprzez szyfrowanie dyskdw, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,
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zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzgdzeri do sieci,
administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem

| systemu bilingowego.

8. Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie leSnictwa:

10.

11.

administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami
komputerowymi,

biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladdw

instalacja i biezaca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputeréow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i SILP,

konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

konfigurowanie kont pocztowych,

Zabezpieczenie serwerdw i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym

dostepem, uszkodzeniami mechanicznymi, kradziezg, pozarem, =zanikiem

zasilania, wptywami oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi

negatywnymi czynnikami srodowiskowymi.

Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzgdzen komputerowych,

oprogramowania, konserwac;ji i napraw urzadzen komputerowych.

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

ewidencja protokotéw instalacji,
ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,
ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,
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12. Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.

13. Nadzor nad przestrzeganiem polityki bezpieczeristwa systemu informatycznego

jednostki okre$lonej w zarzgdzeniach jednostek nadrzednych.

§ 22

1. W SILP funkcjonuje 7 podsysteméw:

— Planowanie;

— Gospodarka le$na;

— Gospodarka towarowa;

— Kadry — Place;

— Finanse i ksiegowos$¢;

— Infrastruktura;

— Dane wspdlne;

— oraz pozostate moduly: Notatnik, Market, Sprawozdania, Acer.

2. Do kazdego modutu funkcjonalnego opracowana jest instrukcja uzytkowania SILP,
ktérg winni znaé pracownicy Nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania.

3. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru danych do
aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcjg ,Global” przez osobe
upowazniong przez Nadle$niczego.

4. Wykaz oséb upowaznionych przez Nadle$niczego do stosowania funkcji ,Global”
stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu. Za aktualno$¢ niniejszego

zatgcznika odpowiada specjalista ds. informatyki.

§ 23

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebniong strone Biuletynu Informacji Publicznej, ktéra
zasilana jest informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska pracy,
na ktérych sg wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne za tre$¢ informacii
podlegajacych upublicznieniu.

2. Za zamieszczenie i aktualizacje informacji publicznych na stronie BIP
Nadle$nictwa odpowiadajg komorki merytoryczne wiasciwe dla danej sprawy.

3. Funkcje redaktora  zatwierdzajgcego  peitni  Nadle$niczy, Zastepca
Nadlesniczego, Gtéwny Ksiegowy oraz Sekretarz Nadle$nictwa
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4. Za rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej odpowiada
administrator wyodrebnionej strony BIP.
5. Funkcje administratora wyodrebnionej strony BIP petni specjalista ds. informatyki.

Zakres zadan i kompetencji redaktora wprowadzajgcego i zatwierdzajgcego oraz
administratora strony okre$lajg przepisy zawarte w odpowiednim zarzadzeniu
Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych oraz Nadle$niczego Nadlesnictwa

Swierczyna.

Postanowienia koncowe

§ 24

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa, a w tym w szczegoélnosci: Kodeks pracy, Kodeks
cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe,
wtym Statut PGL LP, PUZP dla PGL LP, jak réwniez zarzgdzenia i decyzje
Nadlesniczego.

2. Kwestie watpliwe i sporne dotyczace interpretacji postanowient Regulaminu

rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 25

Zatacznikami do Regulaminu s3:
— schemat organizacyjny (zatgcznik nr 1);
~ wykaz le$nictw z danymi teleadresowymi (zatgcznik nr 2);
— wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP (zatgcznik
nr 3);
— wykaz zastepstw statych (zatgcznik nr 4).

§ 26

1. Traci moc Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Swierczyna wprowadzony przez
Nadle$niczego Nadlesnictwa Swierczyna zarzgdzeniem nr 8 z dnia 07 lutego
2025 r. z pdZniejszymi zmianami.
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2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2026r.
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